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1. Muzeja krajuma dokumentesanas principi

1.1. levads

Dokumentu ka celvedi muzeju krajuma dokumentésanas un parvaldibas politikas
izstradasana sagatavojusi Starptautiskas Muzeju padomes Dokumentésanas komiteja
(ICOM-CIDOC). Principi saskan ar ICOM Muzeju &tikas kodeksa (apstiprinats
2006.gada) ietvertajiem standartiem.

Muzeja krajuma dokumentésana nozimé informacijas vakSanu par muzeja krajuma
priekSmetiem un to apstradi lietoSanai, ka ari procediiru izstradi krajuma parvaldibas
nodro$inasanai. Miné&tajai informacijai rakstita vai digitala veida jabut fiksétai muzeja
dokumentacijas sistéma un jabit pieejamai personalam, pétniekiem un sabiedribai.
Pateicoties pardomatai un kvalitativi veiktai dokumentésanai, muzeja tiek sekméta:

* krajuma komplekteSanas politikas Tstenosana;

* krajuma apriipe un atbildiba par to;

* piekluve krajumam, krajuma interpretacija un izmantos$ana;

* krajuma izpéte.

1.2. Principi
1.2.1. Politika

1. Vispargja krajuma politika muzejam ir jaieklauj dokumentésanas politika, kas
apliecina muzeja saistibas attieciba uz krajuma dokumentésanu. Dokumentgsanas
politika ir janosaka dokument&$anas procediiras un standarti, personala un sistému
nodro§inajums, ka arT ar dokumentésanu saistitie pakalpojumi, ko muzejs sniedz
lietotajiem. Dokument&sanas politikai ir jaatbilst ICOM Muzeju &tikas kodeksam un
janem véra visi muzeja akceptetie nacionalie vai profesionalie kodeksi un krajuma
komplektesanas politika (ICOM Muzeju &tikas kodeksa, turpmak — Kodeksa, 2.1. un
2.20. punkts). Ja krajums ir nepilnigi dokument&ts, politika jaieklauj plans $is
problémas noveérSanai.

1.2.2. Personals un sistemas

2. Muzejam ir jaalgo vai ir jabut pieejamam personalam ar atbilstosu pieredzi un
zinasanam par dokumentgsanas proceduram, standartiem un sisttmam (Kodeksa 1.14.
un 8.11. punkts). Maza muzeja So darbu var veikt kurators, kurs ieguvis atbilstosas
zinasanas, bet liela muzeja var bit viens vai vairaki dokumentg€sanas darba specialisti,
kas strada sadarbiba ar kuratoriem, restauratoriem un informacijas sistému
specialistiem (Kodeksa 1.15. punkts).

3. Muzejam ir jarada un jauztur dokumentacijas sist€ma, t.i., informacija par krajuma
priekSmetiem un atbalsts krajuma parvaldibas procediiram, piem&ram, ieklausanali
krajuma, depon&jumu parvaldibai, prickSmetu atrasanas vietas kontrolei (Kodeksa
2.20. punkts). Dazi sisteémas posmi, pieméram, inventara gramatas un priekSmetu
apraksta kartites, var but drukata forma, bet citiem jabut datorizétiem, pieméram,
katalogi un topografiskie saraksti.
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1.2.3. Standarti

4. Dokumentacijas sist€mai un taja ietvertajai informacijai jaatbilst standartiem, ko
izstradajusas valsts un starptautiskas organizacijas, vienlaikus nemot vera vietgjas
vajadzibas (Kodeksa 2.20. punkts). ICOM rokasgramatas par muzeja vadibu ‘Running
a Museum: a Practical Handbook’ nodala, kas veltita muzeja dokumentacijai, ir
salidzinati vairaki standarti, tostarp CIDOC Konceptualais atsau¢u modelis (CRM),
CIDOC pamatnostadnes, AFRICOM Rokasgramata un SPECTRUM. LIDO standarts
janem véra, planojot datu eksporté€Sanu vai apmainu ar citam sistémam.

1.2.4. Informacijas pieejamiba un lietotaju vajadzibas

5. Muzejam vajadzétu noskaidrot savu lietotaju vajadzibas un nepiecieSamibas
gadijuma nodroSinat pakalpojumus, kas pielagoti dazadam lietotaju kategorijam,
pieméram, p&tnickiem, skolotajiem un studentiem, interesentiem un plasai sabiedribai.
Sajos pakalpojumos jaicklauj pétniecibas aspekts, lai apmekl&taji varctu iepazities ar
dokumentiem un kartotekam papira formata, ka art izmantot manualas vai tieSsaistes
mekl&Sanas iesp€jas, kas nodrosSina piekluvi kataloga ierakstiem, att€liem, konteksta
informacijai un citiem resursiem. Muzejam vajadz&tu apsvert piekluves
paplasinasanas iesp&jas, sniedzot informaciju par savu krajumu centralajiem metadatu
registriem, piem&ram, Europeana (Kodeksa 2.20., 3.2. un 8.4. punkts).

6. Meklesanas iesp&jam vajadz&tu laut personalam un lietotajiem atrast atbilstoSo
informaciju par krajumu un atseviskiem objektiem, izv€loties tadus kriterijus ka
priekSmeta nosaukums, virsraksts, prickSmeta tips vai klasifikatora grupa, materials,
ievaksSanas vieta, razotajs, izgatavoSanas datums vai periods un inventara numurs
(Kodeksa 2.20. un 3.2. punkts).

7. Sisteémai janodroSina iesp&ja muzejam ierobeZot piekluvi konfidencialai
informacijai un informacijai, uz kuru attiecas autortiesibu ierobezojumi, vienlaikus
ieverojot tiestbu normas attieciba uz informacijas brivibu. lerobeZota pieejamiba var
bat sadiem datiem: precu zimes vai defektu identifikacija, novertejums naudas
izteiksmé, atrasanas vieta kratuve, dabas paraugu vai arheologisko priekSmetu preciza
atradnes vieta (Kodeksa 2.20., 2.22., 3.2., un 8.6. punkts).

1.2.5. Informacija un procediiras

8. Dokumentacija janorada pamatojums, kapéc priekSmets nonacis muzeja. Ja to ir
paredzéts ieklaut krajuma, tad dokumentacija janorada iegtiSanas metode, datums,
avots un 1pasie nosacijumi. Muzejam ir jabiit parliecinatam, ka priekSmets ir iegiits no
likumiga Tpasnieka un tam ir legala izcelsme (Kodeksa 2.2.-2.4. punkts). Ja
priekSmets nonacis muzeja uz laiku, dokumentacija janorada pienemsanas mérkis,
datums, avots, paredzamais atdosanas datums un atzime par ta atdosanu.

9. Muzejam ir jaregistré informacija par iegiita prickSmeta izcelsmi no ta atraSanas vai
radiSanas briza l1dz ieraksta veikSanas bridim, tai skaita — atbilsto$a gadijuma — par ta
izgatavosanu, ievaksanu, Tpasumtiesibam un datiem par izmantosanu (Kodeksa 2.3.
punkts). Dokumentacija janorada iegttas informacijas avots. Muzeja Tpasuma esosie
avoti (ieskaitot dokumentalas fotografijas) ir jauztver par dokumentacijas sistémas
neatnemamu sastavdalu. Sadu materialu parvaldiba javeic saskana ar arhivu
standartiem. Muzejam ir japarbauda dati, kas iegiti no argja avota, pieméram,
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iepricksgja Tpasnicka vai pétnicka. Ipasi svarigi ir iegtit informaciju par objekta
lietoSanu un vésturi no davinataja vai pardevéja priekSmeta ieguiSanas gaita.

10. Katram krajuma priekSmetam ir japieskir unikals numurs vai identifikators, kas
jaregistré dokumentacijas sistéma. Prick§metam ir jabit mark&tam, uzrakstot numuru
uz objekta vai tam piestiprinatas etiketes. Prick§meta atraSanas vieta jaregistré
dokumentacijas sistéma, neatkarigi no ta, vai tas atrodas pastavigaja atraSanas vieta
vai ir parvietots uz citu vietu, pieméram, restauracijas laboratoriju.

11. PriekSmeta nozaud&sanas vai zadzibas gadijuma muzejam jasp€j nodrosSinat
tiesibaizsardzibas iestades ar informaciju un attéliem, kas varétu palidzet prickSmeta
atglisana, piemé&ram, priekSmeta unikalais numurs, izgatavosanas datums vai periods,
izgatavotajs, materials, izméri, fiziskais stavoklis un atskiribas zimes. Object |ID
standarts sniedz vadlinijas $ados gadijumos lietotajiem jédzieniem.

12. Dokumentacija jaieklauj informacija par krajuma prick§metu visam intelektuala
TpaSuma tiesibam. Lai ievérotu §is tiesibas, muzejam jaapkopo dati par visu ar objektu
saistito intelektualo paSuma tiesibu Ipasniekiem un japarrauga $o tiesibu ieveérosana.

13. Sistéma ir jabut p&tijumu rezultatiem un citiem publicétiem materialiem par
krajuma priekSmetu vai noradém uz $adu informaciju, piemeéram, izstazu katalogu
Skirkli. Ja objekts ir min&ts publicéta materiala, autoram vajadz&tu atsaukties uz ta
inventara numuru.

14. Ja muzeja krajums ir nepilnigi dokument&ts, muzejam jaisteno programma
dokumentacijas uzlabosanai, nosakot izpildes terminu. Sim noliikam var veikt pilnu
esibas parbaudi un visu sakotngjo registru vai failu parskatisanu. Pirmais
neatliekamais uzdevums ir izveidot krajuma sakotngjo uzskaiti ar pamatinformaciju
par katru krajuma priek§metu, piem&ram, unikalais numurs, atraSanas vieta,
priekSmeta nosaukums un fiziskais stavoklis. Ja priekSmets nav markéts un sakotngja
dokumentacija nav iesp&ams konstatét ta numuru, tad parbaudes gaita var biit
nepiecieSams pieskirt tam jaunu numuru.

15. Lai gutu papildu informaciju par atseviskiem priekSmetiem, muzejam ir jaapkopo
informacija par krajuma t€mam un apakst€émam. Taja batu jaietver fakti par
personam, organizacijam un kulttiram, kam ir saistiba ar krajumu, piem&ram,
davinataji, kolekcionari, razotaji, ieprieks€jie pasSnieki un lietotaji. Vajadzibas
gadijuma jaietver ar informacija par arheologisko un dabas objektu atradumu vietam,
to apkart€jo vidi un arheologiskajiem procesiem (Kodeksa 3.3. punkts).

16. Sistémai janodroSina iesp&jas izmantot krajuma informaciju izglitojosa un
skaidrojos$a materiala, ka arT tieSsaistes izstazu un macibu resursu izveidei.

17. Dokumentacijas sist€émai jasniedz procesuals atbalsts krajuma parvaldibas
nodroS$inaSanai, pieméram, veicot secigas darbibas un pienemot secigus [emumus
krajuma priekSmetu depongsana citai institlicijai.

18. Sistéma jaieklauj informacija par katru nozimigu krajuma parvaldibas darbibu, kas

skar muzeja priekSmetus, pieméram, konservacija (Kodeksa 2.24. punkts),
fotografésana, deponésana vai izmantosSana izstadeés un ekspozicijas.


http://archives.icom.museum/object-id/checklist/english.pdf
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19. Ja priek$mets ir iznemts no krajuma, muzejam ir janodro$ina ta dokumentacijas
saglabasana. Ja priekSmets tiek nodots citam muzejam, dokumentacijas kopija ir
janodod attiecigajam muzejam. Dokumentacijai par priekSmetu ir japievieno
detalizéta informacija ar pamatojumu, kapéc priekSmets iznemts no krajuma, un §is
darbibas oficials apstiprinajums (Kodeksa 2.12.-2.17. punkts).

1.2.6. Drosiba, ilgtspejiba un saglabasana

20. Sistéma jaieklauj noteikumi attieciba uz informacijas drosibu, ilgtsp&jibu un
ilgtermina saglabasanu, pieméram, nosakot inventara gramatu glabasanu ugunsdrosa
seifa, dokumentu papira formata glabasanu arhiva ar atbilstoSu mikroklimatu, digitalo
datu dublésanu un piek]uves ierobezoSanu digitalajai informacijai, ka ar1 digitalas
informacijas eksportéSanu N0 nomainitam sist€tmam un failu formatiem uz aktualajam
sisttmam (Kodeksa 1.6. un 2.20.-2.22. punkts).
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